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1. ALCANCE

Con el propdsito de vincular, a través de nombramiento provisional, a los mejores
educadores, la Secretaria de Educaciéon del Distrito ha desarrollado un sistema de
informacién que, en el marco de una modernizacién de la gestién de la SED, para prestar
un mejor servicio a nuestros estudiantes y a la ciudadania, apoya el proceso del cubrimiento
provisional de las vacantes temporales y de las vacantes de proyectos pedagdgicos, el cual

es liderado por la Oficina de Personal.

En ese sentido, con el Aplicativo Ser Profe, se busca reducir el proceso de nombramiento
del docente, al eliminar tramites como la radicacién en fisico de documentos; igualmente se
busca propender que el proceso de seleccidén de docentes para las vacantes temporales sea
mas oportuno y eficiente, de tal manera que, con este sistema, se identifique y se seleccione
a los aspirantes postulados con los mejores puntajes, con relacién a su formacion

académica y su experiencia profesional.

El Sistema de Seleccion de Docentes de la Secretaria de Educacion del Distrito esta a
disposiciéon de los educadores y profesionales licenciados o no licenciados, atendiendo lo
establecido en el Manual de Funciones de la Carrera Docente establecido en la Resolucién
No. 03842 de 2022 y sus modificaciones la cual es expedida por el del Ministerio de
Educacion Nacional, asi como los demas requisitos establecidos en el proceso del

cubrimiento provisional de vacantes.

Por lo anterior, el presente manual tiene como objeto garantizar la transparencia del proceso

para la seleccién y provision transitoria de cargos docentes que quedan vacantes por

situaciones administrativas temporales, asi como para vacantes en proyectos pedagdgicos

y areas técnicas no convocadas.
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2. RECOMENDACIONES GENERALES

Para la inscripcion el aspirante debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Lainscripcion es totalmente gratuita no requiere intermediarios.

e El registro en la plataforma se hara por una uUnica vez y podra ser actualizada las veces que
desee el aspirante (de identificarse varias inscripciones se procedera con la eliminacion de los
registros adicionales).

e Elaspirante no debe estar nombrado en provisionalidad ni en propiedad en alguno de los cargos
del sistema especial de carrera administrativa directivo docente o docente.

e Para postularse el aspirante debe ser mayor de 18 y menor de 70 afios.

e Los aspirantes deben contar con un titulo de educacién superior habilitado para el ejercicio
docente de acuerdo con lo establecido en el Manual de Funciones de la Carrera Docente.
Estudios realizados en el Exterior deben contar con la resolucién de convalidacion expedida por
el Ministerio de Educacién Nacional)

3. DESCRIPCION DEL SISTEMA

3.1 REGISTRO Y ACCESO

REGISTRO
Para realizar el ingreso al Sistema se debe usar la URL

https://selecciondocentes.educacionbogota.edu.co/ y a continuaciéon presionar la opcion

Registrarse:

# Inicie I:them\:a-:\:'n Usuaries I

#] Iniciar sesion

niciar sesion con una cuenta loca

Usuarie(”)

Uszuario es requerido

Contraseiia(*)

Caontrasefia es requerida

Iniciar sesién ¢Ha obadado |a contrasefia?
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llustracion 1 Seccion registro. El sistema lo direcciona a la pagina de registro; diligencie alli, los

campos fecha de nacimiento y correo electrénico; para finalizar de clic sobre el botén

registrarse, (ver ilustracion 2. Registro nueva cuenta local).

i Registrarse para una nueva cuenta local
La Edad Minima Es : 18 Anos

La Edad Maxima Es : 65 Afos

Fecha De Nacimiento (%)

05/09/1993

Correo electronico (*)

llustracién 2. Registro nueva cuenta local

& Registrarse para una nueva cuenta local

La edad minima Es ; 18 Afios

La edad maxima Es: 70 Aiios

Fecha de nacimiento(~)

Correo electrénica(*)

llustracion 3. Guardar datos de registro

El sistema muestra en pantalla un mensaje indicando el correo donde se envia el enlace de

activacion de la cuenta, (ver ilustracion 4. Notificacion correo).
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selecciondocentes.educacionbogota.edu.co dice

Se envio un correo electronico a la cuenta asociada
Aceptar

llustracion 4. Notificacion correo

Seguido, ingrese al correo registrado, en su bandeja de entrada se visualizarad un email de
bienvenida para activar la cuenta registrada, alli haga clic sobre el enlace Activar cuenta,

(ver ilustracion 5. Correo activacion).

Hemos recibido su solicitud de registro. Por favor, haga clic en el siguiente botén para activar su cuenta| Activar Cuents

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador:
nttp:/740.70.16.90MSE. Desamrolie/Des aApplica/model. mvc/Regisiro/Registro/ConfirmE miail *useri d=vivianag904b%40gmail.com&code=eyJnb GOl Uzl 1 Nils]
nR5cCl6lkeXY IS ey 1bmbdWVibmFZE16InZ pdmihbmESOTANYKBNbWEpbCojb20iL CJqd GliQilxODZINGETMC 0wMGZhLTRIM]Y{Y mREYy04MGRmYU4
NzQ0ZDicil CJleHAID E10DM30Dg iIMDMsImizeyl8InR1c28mdHdhemUuY28iL CIhdWQi G 0dXNvZnRIYXJILmMNvind. gtcyBh7Di ¢l 35 T6-byx3p 1wShdvpyv-kBoPirbv SF7Nc

llustracion 5. Correo activacion

NOTA: El usuario tiene un tiempo limite establecido en el sistema para acceder al enlace
enviado al correo de bienvenida para activacién de la cuenta. En caso de que el tiempo

haya finalizado se deber hacer el registro de nuevo.

Sera redireccionado al formulario de confirmacion de correo electronico. Diligencie los
campos y haga clic sobre el boton Registrarse, (ver ilustracion 6. Diligenciar campos

confirmacion).
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P R - - H. - . - ..
Confirmar Correo Electronico Confirmar Correo Electrénico
Tipo De Documento (%} Tipo De Documento (%)
. - . Seleccicre v
Cédula g Ciudadania v

Tipo De Documento debe ser cbligatorie

No, Documento (%) No. Documente (%)
1015448391
Na. Dacumenta dehe ser obligatoric
Contrasena (*) Contrasefia (%)
IR RERIL
Contrazedia debe sar obligatora

Confirmar Contrasena (*) Confirmar Contrasefia ()

LTTITTTTEY

Canfirmar Contrasefia debe ser abligatoria

* He leido y acepto los términos y condiciones de uso (") # He leido y acepto los términos y condiciones de uso (*)

e

llustracion 6. Diligenciar campos confirmacion llustracion 7. Campos vacios

Nota: En caso de olvidar el diligenciamiento de algun campo se visualizaran mensajes
indicando los campos de informacién que son obligatorios, (ver ilustracion 7. Campos

vacios).

¢ La contraseina debe contener al menos una mayuscula, mintiscula, nimeros

y una longitud minima de 8 caracteres.

Finalice haciendo clic en el botén Registrarse; en pantalla se genera mensaje de

confirmacién, indicando la activacion de la cuenta, (ver ilustracion 8. Activacion cuenta).

Su Cuenta Fue Activada Exitosamente
-

[lustracion 8 Activacion cuenta
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ACCESO

Si ya cuenta con una cuenta registrada y activa realice el ingreso al sistema con el usuario y

contrasefa, (ver ilustraciéon 9. Ingreso al sistema) y haga clic en el boton Iniciar sesion.

%) Iniciar sesion Registrarse

niciar sesion con una cuenta loca

Usuario(*)

viviana@904b@gmail.com

Contrasefia(™)

3 m ¢Ha olvidada la contrasefia?

llustracion 9. Ingreso aplicacion

3.2 RECUPERAR CONTRASENA

En caso de olvidar la contrasefia debe ingresar a la pagina y dar clic en el botén “¢ Ha olvidado

la contrasena?”.

[niciar sesidn con una cuenta local

Usuario(*)

Correo Electrénico

Contrasefia(*)

Contrasefia

Iniciar sesion JHa olvidado la contraseria?

llustracion 10. Botdn de “Ha olvidado la contrasena”
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11 1 Manual de Usuario "Ser Profe"

Ingrese el numero de documento con el que se registro en el aplicativo.

% Recuperar Contraseia

No. documento(*)

Buscar

llustracion 11. Ingreso cédula

Si el usuario ya se encuentra registrado aparecera un aviso indicando el correo que registro.

cubrimientovacantes.educacionbogota.edu.co dice

llustracion 12. Aviso de envio de correo

En el buzén de entrada del correo electrénico llegara una notificaciéon con un enlace de

acceso para cambiar la contrasefa.
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iVAMOS A RECUPERAR TU CONTRASENA!

Hemos recibido su solicitud de recuperacion de cuenta. Por favor, haga clic en el siguiente botén para recuperar su cuenta:
Recuperar Cuenta
Recuperar Cuenta

Url Recuperar
Recuperar Cuenta
Recuperar Cuenta

Si no funciona al hacer clic en el enlace de arriba, copie y pegue la siguiente URL en una ventana nueva de su navegador:

Recuperar

http://cubrimientovacantes.educacionbogota.edu.co/model.mvc/RecuperacionContrase%C3%B1a/RecuperarContrasena/ResetPa
ssword?

userld=1013678727&code=eyJhbGciOiJIUzITNilsINRScCI6IkpXVCI9.ey) 1bmixdWVIbmFtZSI6ImJyYXIhbi5 1cmJpbmFAYmINnYWSjb
G91ZC5jbylsimp0aSI6imNkYMQSN2FhLWQ2ZGYtNDQzMC1INTE3LTZKMDM10TMzYTBmMZCIsimV4cCI6MTU20DIZNDcONSwiaXN
2ljoidHVzb2Z0d2FyZSS5jbylsimF1ZCI6InR1c29mdHdhecmUuY28ifQ.cxEq4TASU3Ck-YQN7hIOLDLTnwo 1rCrOIAggnlI8i7E

llustracion 13. Correo de cambio de contrasefia

Agregue la nueva contrasena e inicie de nuevo sesién con la contrasefia recuperada.

Recuperar Contrasena

Nueva contrasena(*)

Confirmar contrasena nueva(*)

Enviar

llustracion 14. Cambio de contrasena
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3.3 REGISTRO DE DATOS PERSONALES

Para el registro o actualizacioh E8USRMMBY personales, haga clic en el menu “Informacion
Basica”, (Ver ilustracion 15).

i 3

Experiencia Laboral

& Actualizar Datoes Personales

i

Areas afines a su profes,

Datos Identificacion Contacto Personal

Tipo de documentol)

o

60 slectrinicol)

Clousce Cuamiany

Testesind ")

llustracion 15. Menu Informacién Basica

Diligencie los campos marcados con (* asterisco) debido a que estos son obligatorios, (ver
ilustracion 16. Actualizar Datos Personales):
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8= Actualizar Datos Personales

Datos Identificacion Contacto Personal

Tipe De Documento (%) Correo clectrémico (*)

Cedula de Grudadania - viviana9204b@gmail.com

Direccion (%)
Nou. Ducumento ()
CARRCRA 07 B 126 D 20

015448587
Teléfono ()
Nuinbies ()
214941901
WIVIAN A

Teléfono 2
Prisner Apellide (*)

RUITRAGO
Teléfono mévil (%)
Sequndo Apellido
3214341981
EENAVIDES
5i usted presenta alguna discapacidad, por favor

Fecha De Nacimlento (7} o o N N
relaciéncla en la seccidn de Discapacidades

05/09/1992

SORBLRA PROTUNDA -
HIROACUSIA O BAJA AUDICION

Genero (™) BAJA VISION DIAGNOSTICADA

R i# CEGUERA

Femenina v # FARALISIS LEKESRAL

# LESION NEUROMUSCULAR

2 ALITISMO:

llustracion 16. Actualizar Datos Personales

Realice la carga del documento de identidad en la seccion Anexar Documento De

Identidad (ver ilustracion 17. Cargar documento de identidad) a través del boton

seleccionar archivo.

Nota 1: Al finalizar la carga del documento, este sera visualizado en la seccién “Visualizar

Documento de Identidad” (ver ilustracién 17- campo 2).
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Anexar Documento De |dentidad

Documento de identidad(*) IV' lizar Doc to de ldentidad I)_

Estado documento: Lﬁ Documento Sin Revisar

1015448391.pdf o

Observacion

o o6 nacsiento O8-MAR-1983
BOGOTA D.C
y (CUNDINAMARCA)
2 OAR DE NACIMIENTC
1.60 A+ F

ESTATURA 5. A SEXO
24.JUN-2011 BOGOTA D.C £
FECHA ¥ LUGAR DE £XPEDICION 4= 3
PEGIETRACOR NACIDNA,
Chaon v MWL TR

\HDICE DERECHO

(18t

P1500150-9031Z368-F 10150072 20110765 002 7IEIAA, |

llustracion 17. Cargar documento de identidad

Nota 2: Cuando se realice la marcacion del campo Género con valor MASCULINO, se
habilita el campo Anexar Libreta Militar y asi realizar la carga del documento en formato

PDF a través del botdn seleccionar archivo, (ver ilustracion 18. Libreta militar).

Anexar Libreta Militar

Libreta militar(”) isualizar Librata Militar | 2

Ectado documento: & Documento Sin Revisar

Pdgina de Prueba de Ad... 11

Observacidn

llustracion 18. Anexar Libreta Militar
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e El documento de identidad y libreta debe adjuntarse en formato PDF, el
tamaiio del archivo no debe ser superior a 2 MB.

Para finalizar el registro de la informacion basica, haga clic en el botén Guardar, el sistema

genera el siguiente mensaje, (ver ilustracién 19. Finalizar registro datos personales):

Transaccion finalizada correctamente.

Aceptar

llustracion 19. Finalizar registro datos personales

3.4 REGISTRO DE FORMACION ACADEMICA

Realice el registro de informacion académica, para lo cual debe dar clic en el menu
“Formacion Académica” (ver ilustracién 20. Menu formacion académica) a través del boton

Crear.

infiormaciin Basica

Areas afines 3 su profesitn

llustracion 20. Formacién Académica

El sistema muestra en pantalla el formulario para realizar el registro de la informacién, (ver

ilustracion 21. Registro de formacion académica).
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Crear Formadan Académica

Universidad(*)

Titulo otergado(®)

Hivel de formacion académica
Fecha de grado(*)

Por fawor anexe el acta de grado o «l diploma de la formacion relacionada en formato PDF maximo 2 megas(*)

Seleccionar archiva | Mo se _.chive

llustracion 21. Registro formacién académica

Nota 1: Tenga en cuenta que en el campo Universidad, la busqueda se realizara con los 5
primeros caracteres y solo se visualizaran las que se encuentren previamente registradas

en el sistema por el administrador (ver ilustracién 22. Universidad.

Uniwversidad{*)

Universidad cooperativa De Colombia
idad central
ad de Bucaramanga

Universidad de la salle
UMIVERSIDAD DE LOS LLANDOS
Universidad de Pamplona

universidad del meta
universidad del rosario
Universidad INCA de Colombia
Universidad Javeriana
universidad libre

Universidad Marifio

llustracion 22. Universidad
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Nota 2: En el campo Titulo otorgado, la busqueda se realiza de la misma manera como

en la consulta universidades, es decir, digitando los primeros 5 caracteres.

Realice el registro de los datos, diligenciando los campos Universidad, Titulo otorgado,
Fecha de grado, (ver ilustracion 23. Diligenciar datos), adjuntando el documento a través
del botén Seleccionar archivo, finalizando con el boton Guardar, (ver ilustracion 24. Cargar

Documento).

Nota 3: Registro Estudios realizados en el Exterior: Para los titulos otorgados en el
exterior se debe tener en cuenta que deben contar con la resolucién de convalidacion
expedida por el Ministerio de Educacion Nacional en un solo PDF se debe anexar la

resolucion y copia del titulo.

Para realizar el registro se debe senalar en la casilla Universidad “Ministerio de
Educacion de Educacion convalidacion” como se evidencia en la siguiente

ilustracion.

Por favor ancxe ¢l acta ce arado o d diploma de la formacién relacionada en formato PDM maximo 2 megas!*)

Visudliza Documenlu

Universidad(*)

636891366250190905.pdf

ministeric|

MINISTERIO DE EDUCACION CONVALIDACION
Nivel de formacién académica
Fecha de grado(*)

Por favor anexe el acta de grado o el diploma de la formacién relacionada en formato PDF maximo 2 MB(*)

Seleccionar archivo | Sin ar..nados

llustracion 23. Diligenciar Datos llustracion 24. Cargar Documento
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Nota 4: Los documentos que se anexan solo pueden tener en tamafo, maximo 2 megas,

es un dato obligatorio y se requiere sélo en formato PDF.

Por favor anexs el acta ce grado o el diploma de la formacién relacionada en formato PDT méxime 2 megas!*)

Crear Formacion Acadamica o | 1
+ Wisualizar Duovuments
Universidad(*) _ -
636891366250190905.pdf mn ld b4 [ -]
Universidad de Bucaramanga 1
Titulo otorgado(*)
Curso lenguss extranjerss sxtensién| | 2
I Curso lenguas extranjeras extensidan I
. El nivel de formacion se +
Curso Extension Sabados _ R
carga automatico de _
Fecha de gradod®) acuerdo al titulo
08/03/2012 3 m
llustracion 23. Crear Formacion Académica llustracion 24. Visualizar Documento

Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmacion, (llustracion 25. Transaccion

finalizada correctamente).

Transaccion finalizada correctamente,

=]

llustracion 25. Transaccion finalizada correctamente
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Visualizando en pantalla el registro guardado en el sistema (ilustracién 26. Ver formacion

académica).
Universidad [} Titulo Nivel Formacidn (Titulo) Fecha Creacidn
Universidad de Bucaramanga Curso lenguas Curso Extensidn Sdbados 25/03/2019 18:54:57 ver

extranjeras extensian Deizlls

Maostranda registros del 1 al 1 de un total de 1 regisiros Anterior Siguiente

llustraciéon 26. Ver formacion académica

Nota: Tenga en cuenta que, al realizar el registro de informacion basica e informacion

académica, su estado cambia a LIBRE.

3.5 REGISTRO DE EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE

Realice el registro de experiencia laboral docente, haciendo clic en el menu (ver ilustracion

27. Experiencia Laboral) a través del botén Crear.

]
i J

Experiencia Labora Vacantes
Kperiencia Laboral

“ |

Areas afines a su profesion

Carrar Sesidn

llustracion 27. Experiencia Laboral
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El sistema muestra en pantalla el formulario para realizar el registro de la informacion (ver
ilustracion 28. Registrar una a una cada experiencia conforme lo especifica la certificacion

laboral) diligencie los campos empresa, fecha de inicio, fecha de finalizacién.

El documento a cargar debe tener las siguientes caracteristicas:
- Visualizarse el nombre de la entidad que expidi6 el documento.
- Fecha inicio y fecha fin de la experiencia laboral.

Empresa(?)
iEs su empleo actual?
Fecha de inicio(™)
2 >
Fecha de finalizacién

Elje riencia Bogota

Documento experiencia laboral maximo 2 MB(%)

Elegir archivo | No se ha...n archivo

llustracion 28. Registrar experiencia laboral

Nota 1: Cuando se realice la marcacion del campo “4 Es su empleo actual?”, el campo fecha

de finalizacién se deshabilita (ver ilustracién 29. Es su empleo actual).

+Es su empleo actual?

Ll

Fecha de inicio(*)

Fecha de finalizacian

llustracion 29. Es su empleo actual

Una ..
educacion
que te responde
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Nota 2: Si se marca el campo “Experiencia en Bogota”, significa que la experiencia
proporcionada corresponde a los establecimientos educativos de Bogota. La cual se valida
en el Directorio Unico de Establecimientos -DUE—. Si la experiencia no es de Bogota, este

campo no debe marcarse (ver ilustracion. Experiencia Bogota).

Fecha de finalizacian

20,/03,/2025

Expericnda Bogati
|

llustracion 29. Experiencia Bogota

Realice la carga del documento a través del botén Seleccionar Archivo, finalizando con el

botén Guarda (ver ilustracion 30. Cargar experiencia).

Documento experiencia laboral maximo 2 megas(*)
Bxperi..alpef | 4

Visualizar Documento

Bl de Aichiva POF

llustracion 30. Cargar experiencia

*
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Al finalizar el sistema genera mensaje de confirmacion, (ilustracion 31. Transaccion finalizada
correctamente).

Transaccion finalizada correctamente,

[lustracion 31. Transaccion finalizada correctamente

Visualizando en pantalla el registro guardado en la aplicacién, (ver ilustracion 32.
Experiencia laboral).

() Experiencia Laboral

Crear

Empresa Actualmente Fecha Inicio Fecha Finalizacion Fecha Creacién Experiencia en Bogota

BANCO DE No 31/01/2025 20/03/2025 20/03/2025 5:57:46 N
BOGOTA p.m.

(=]

llustracion 32. Experiencia laboral

Nota 2: Se ha anadido una nueva columna con el campo "Experiencia en Bogota", donde se
indicara si la experiencia corresponde a Bogota o no.

3.6 CONSULTAR VACANTES

Desde esta funcionalidad, el aplicativo Ser Profe, permite al aspirante consultar la

disponibilidad de vacantes ofertadas para su postulacion, exclusivamente dentro de las

franjas horarias establecidas para tal fin. Asimismo, esta opciéon habilita, inicamente
para los aspirantes que se encuentren en estado “Preseleccionado”, la posibilidad de
formalizar su nombramiento provisional, continuando asi con las etapas del proceso de

vinculacion.

Para consultar las vacantes disponibles, el aspirante debe acceder al menu “Vacante” (ver

llustracion 36). El sistema presentara las vacantes Unicamente si se cumplen las siguientes

condiciones:
Y
Uga A SECRETARIA DE R
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e La vacante debe encontrarse en estado “LIBRE”, es decir, sin ningun proceso de

formalizacién en curso.

e Las vacantes visualizadas estaran asociadas exclusivamente a las areas de

formacion y experiencia del aspirante, segun lo registrado en su perfil.
o El aspirante solo podra postularse a una unica vacante por franja horaria.
Franja horaria de postulacion:
o Manana: de 8:00 a. m. a 10:00 a. m.
e Tarde: de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.
o Dias habiles: de lunes a viernes.

Una vez seleccionada la vacante, el sistema otorgara un tiempo maximo de tres (3) horas
para que el aspirante formalice su interés en dicha vacante a través del diligenciamiento de
la documentacién y pasos requeridos para la etapa de formalizacién. Transcurrido este

tiempo sin formalizacion, la vacante volvera al estado “LIBRE” y podra ser visualizada

nuevamente por otros aspirantes en la siguiente franja.

3
= | (I

Infarmacion Basica FormaciGn Académica Experiencia Laboral

I| |

- Areas afines a su profesion . -
Postulaciones Cerrar Sesiagn

llustraciéon 33. Menu vacantes
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DISPONIBILIDAD DE VACANTES

Hacer clic sobre el enlace Ver detalle de la vacante (ver ilustracion 34. Consultar vacantes),
seguido se mostrara la informacion relacionada de la misma, para finalizar presione clic
sobre el boton postulese (ver ilustracion 35. Vacantes).

<€ Volver
Q, Vacantes
Lacalidad Area
Seleccione v Selecciane v
Id Cantidad
Vacante Sede Area Localidad Fecha Inicio Fecha Final Perfil Postulados
Ver a 1 IE ACELERACION PREESCOLAK PRIMERAS Uszquen 12/1272019 12/12/2019 1 135
Detalle Urbano LETRAS 0:00:00 0:00:00
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente
£ Volver
llustracion 34. Vacantes
Ver Detalle Vacante
Fecha inicial 22/1/2019 00:00:00
| _informacién vacante 1
TS win Fecha final 20/4/2019 00:00:00
Scde cducativa Sede educativa Dims vacante o
DANE 11 cotegie DANE 11 cotegio R A
DANEAR cotagto DANKAE solewho. Tipo descripcion Aulas Hospitalarias
Nombre colegio Nombre cotegio
Tipo descripcion aas
DANE 12 sede

1110071014745

Prorro - si
Zona

Zona

MNo. documento titular
Consecutive

o
Consecutive

Area

Nombre titular
SISTEMAS

Vo v COMPLETA Discapacidad SORDERA PROFUNDA

Nivel

Observaciones Observaciones

2

E=le=a

llustracion 35. Informacién Vacantes

Finalizar con el botén aceptar (ver ilustracion 36. Mensaje confirmacion vacante).

llustracion 36. Confirmacion vacante.

*
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Condiciones para postularse a una vacante:

- Solo se veran vacantes con estado libre.
- Se visualizaran vacantes que en campo discapacidad, coincidan con alguna de las
discapacidades del aspirante en caso de tener registradas.

- No estar actualmente vinculados al servicio educativo oficial en el Distrito Capital o en
cualquier otra entidad territorial, en provisionalidad, en periodo de prueba o en propiedad.

- Ser mayor de 18 anos y menor de 70 afos.

- Titulos de formacion minimo requerido establecido en la Resolucion No. 3842 del 2022
expedido por el Ministerio de Educacion Nacional.

- Los estudios realizados en el exterior deberan estar debidamente convalidados ante el
Ministerio de Educacién Nacional.

- Solo puede aplicar a una vacante por franja de horario.

- Tan pronto como se postule cambiara a estado POSTULADO, de tal modo que se
impida que se postule a otra vacante.
Al registrarse la postulacion, el sistema le enviara al correo electronico la confirmacion de
la accioén realizada, indicando fecha y hora del evento y los datos de la vacante a la cual

postuld, (ver ilustracion 37. Notificacion de postulacion).

Bogetd D.C., 23/05/2010 161641

Z=nors)

JULIAN QLARTE
Cédula de Extranjeria 927654321
Aszunta: Confirmacian de Postulacion - Applicz

De manera atenta le informamos. gue su postulacién ha sido exitosamente registrada en el Aplicative Applica 2 la vacante de docente Mo. 3 del drea de FILOSOFIA - Jornada COMPLETA en |a
nstitucion educativa DIEGO LUIS CORDOBA de la Localidad 16-BUENTE ARANDA - Zona URBANA.

Agradscemaos su interés en s=r parte de |2 Secrstariz de Educacion del Distrita y lo invitamaos 2 ingrasar an oz horarios establecidos para conocer los resuladas del proceso de pre-seleccion.
Cordial Salude,

Equipo de Vinculscidn Docznte

Oficina de Personal

Secretania de Educacion del Distrite

llustracion 37. Notificacion de postulacion
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Al ingresar en esta opcion en horarios no disponibles, se presentara la siguiente imagen,
tener en cuenta que solo se realiza de lunes a viernes y no esté restringido por el calendario
laboral (festivos/vacaciones). (Ver ilustracién 38. Franja no disponible y mensaje de
notificacion):

Q Vacantes

POR FUERA DE HORARIO

PARA POSTULARSE

>
,

Aterdonao 2 o8 rerented Comioos resacs o of Sistema de Seleccion de Docentes Provisionales « nviamon 4 momsr 2 4
cwt‘nvhmamm'lu)’ s furvdamertal que
25ta BOUSRRCEN s realios antes dE ORUE. OF OO MO0D, UNg 2 Domulado Ay s ditos i Qe G
Ikl seulr ks Sk LIRS Do e svulusOnn y ROQNAOHN O cuntame |1 Oimeiin de sits scusiiacin podriy sects o puntie
Fionacs sobre b experiencla liboral regemrads hasti ¢sie momeana

llustracion 38. Franja no disponible y mensaje de notificacion

Nota 1: El sistema mostrara una alerta notificando al docente que debe actualizar su experiencia
laboral antes de continuar con la postulacion.

3.7 FORMALIZACION

Cuando el usuario gana la vacante, en la seccién de “Vacantes”, se habilita las acciones de

“Continuar” y “Rechazar” (llustracion 39. Aceptar o rechazar proceso).

Q, Vacantes
Usted fue pre-seleccionado para sequir el proceso de la vacante, tiempo limite para formalizar: 11/09/201% 10:09:09 a.m.
Id Sede Fecha Fecha Tipo de Cantidad
Vacante |i  Localidad colegio Jornada inicio final vacante Area Postulados
332570 - MNACIONFS COMPIFTA | 19/08/2019  T6/03/2070  Temporal INGFNIFRIA 1 Continuar | Rechazar
FNGATIVA LINIDAS SISTFMAS
Mastrando registres del 1 al 1 de un totel de 1 registros Anterior 1 Slguiente

llustracién 39. Aceptar o rechazar proceso
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Una vez haga clic en el botdn “Continuar” confirmar el proceso para seguir con el cargue

de documentos.

Conflinmzr

;Esta sequro ce continuar con el process de esta vacante?

llustracion 40. Verificacion de aceptar proceso

Una vez confirmado sera llevado a la seccion para adjuntar los documentos.
Q Vacantes

Vacante ore-seleccionzda No. 332570 . Adjuntar Documentos para formalizecion, tizmoo limte para formalizar: 11/09/2019 10:09:09 a.m.

Nombre Adjuntar documento Visualizar decumento

DOCUMENTOS EDUARDO PRUEBA(*) chivo

w
]

Seleccionar archiva | No

DOCUMENTOS EDUARDD PRLUEBA 2 - .
Seleccionar archiva | Mo se _chivo

bxamen médico Pre ocupacional(*, .
B 0 Seleccionar archiva | No se ...chivo

Formalu de Aliliacion a FIDUPREVISORA 2 .
Seleccionar archiva | No se ..chivo

X tc de Ley 1581(*
ormatc de Ley 1581(°) Seleccionar archiva | Mo se ..chivo

Formatc tnico de Hoja de Vida SIDEAP*) .
...chivo

w
]

Seleccionar archiva | No

prueba formato Libreta Militar (¥) = .
Seleccionar archiva | No se ..chivo

Prueha Formata Mayo b de 20149(%)

Seleccionar archivo | No se _.chivo

Mostrando registros del 1 al 8 de un total de 8 registros Anterior 1 Siguiente

Fo

g
=
oL
=]
B
I

llustracion 41. Documentos de Formalizacion
NOTA:

e Los campos con * son obligatorios.
o El aspirante tiene un tiempo limite para cargue de documentos establecido en el
sistema que al ser excedido se bloquea inmediatamente al aspirante.
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Enviar documentos a formalizacian

(Esta seguro de enviar los documentos a formalizar?

llustracion 42 Verificacion de Formalizacion

Una vez subido los documentos y aceptar la formalizacion, en la seccidon de Vacantes le
aparecera “Usted se encuentra a la espera de revisién y formalizacién de documentos”

(Nlustracion 46. Formalizacion de Vacantes).

Q, Vacantes

Usted se encuentra a la espera de revision y formalizacion de documentos

[lustracion 43. Formalizacion de Vacantes

3.8 CONSULTAR HISTORICO DE POSTULACIONES

En la seccién de postulacion (ver ilustracién 47. Visualizar postulaciones) se visualizara un

histérico del resultado de las postulaciones realizadas con su respectivo puntaje.

3
= |

Informacion Basica Formacién Académica Experiencia Laboral

|‘ || |

. Areas afines a su profesion
Postulaciones protes

Cermar Sesian

llustracion 44. Visualizar postulaciones
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@& Postulaciones

id Fecha
vacante |E Postulacion Puntaje Resultado Area Sede
gEg1d 3150572012 10,0000 Seleccionado MATEMATICAS REGIZTRO
13:111:54 DE
FPRUEEA
EEE14 31/05/2019 10,0000 Seleccionado MATERATICAS REGISTRO
131812 DE
FRUESA
EEET4 31/05/2019 10,0000 Seleccionado MATEMATICAS REGISTRO
151303 DE
FRUESA

hMostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Anteriar Siguiente

llustracion 45. Histérico postulaciones

3.9 CONSULTAR AREAS AFINES A SU PROFESION
El aspirante puede ver cuales son las areas afines asociadas a los titulos ingresados haga clic

sobre la opcién “Areas afines a su profesion” (ver ilustracion 46. Areas afines a su profesion).

%) Areas afines a su profesién

Fecha
Area/Titulo 1k Universidad Titulo Creacion
MATEMATICAS / INGEMIERD UNIVERSIDAD DEL INGENIERD DE 07,/05/2019
DE SISTEMAS MORTE -1713 SISTEMAS 17:15:34

Mostrando registres del 1 al 1 de un total de 1 registros Anteriar Siguiante

llustracion 46. Areas afines a su profesion
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3.10 CONSULTAR ESTADO

Si desea conocer su estado actual como aspirante ingrese a la opcién “Estado”

i |

Informacion Basica Formacion Académica Experiencia Laboral

|| |

. Areas afines a su profesion :
Postulaciones Cerrar Sesian

llustracion 47. Consultar estado

&) Estado actual

Mi estado Elegible Area clegible Cant. bloqueas
Libre No No aplica 2

llustracion 48. Estado actual aspirante

e Mi estado: Hace referencia al estado actual en el que se encuentra el aspirante
(Seccion 2).

o Elegible: Hace referencia al estado del aspirante, con respecto al area elegible, si
un aspirante es elegible es decir en el campo tiene el valor Si, este aspirante tendra
prioridad en las vacantes donde el area elegible sea igual a la que se muestra en la

casilla con el mismo nombre.

o Areaelegible: hace referencia al area del aspirante y esta tiene prioridad.
e Cantidad bloqueos: hace referencia al nimero de bloqueos que ha tenido el aspirante

con su cuenta de usuario.
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3.11 CERRAR SESION

Si finalizd su tramite y no desea continuar navegando en el aplicativo, no requiere seguir

navegando en el aplicativo, usted puede salir dando clic en “Cerrar sesiéon” (ver ilustraciéon

49. Menu cerrar sesion).

i 3

Informacidn Basica Formacién Académica Experiencia Laboral Vacantes

& |l =

. Areas afines a su profesidn .
Postulaciones protes Cerrar Sesion

llustracion 49. Menu cerrar sesion

Luego de cerrar sesion el aplicativo redirecciona a la pagina principal para ingresar

nuevamente.
niciar sesién con una cuenta loca
Usuario(*)
Contrasefa(®)
Contrasefia
;Ha olvidado la contrasefia?
llustracion 50. Ingreso nuevamente
Y
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| 4. ESTADOS DEL ASPIRANTE

A continuacién, se describen cada una de las funcionalidades del sistema indicando las
acciones que se pueden realizar en cada una de ellas, de acuerdo con el Estado que como
aspirante dentro del proceso se encuentre.

Tenga en cuenta los siguientes estados.

Registrado:

Es el estado con el que el aspirante inicia al momento de registrar el correo en el aplicativo
y diligenciar los datos iniciales, cabe recordar que con este estado no pueden postularse a
alguna vacante.

& Estado actual

Mi cslado Hegible CHSC Arca clegible Cunl blogueus

Registrado No Mo aplica

0

llustracion 51. Registrado

Libre:

Es el estado inicial que tiene el usuario, con el cual puede visualizar vacantes y postularse.

& Estado actual

Mi eslada Hegible CHSC Arca clegible Canl blogueos

Libre si ACELERACION

[¢]
PREESCOLAR

(PRIMERAS

llustracion 52. Libre
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Postulado:

Una vez el usuario encuentra una vacante y aplique, el estado del aspirante cambia a

postulado y no permite cambiar de vacante.

&) Estado actual

Mi vslado Elegible CNSC Arca vlegible Canl blogueos

Postulado . ACELERACION 0

Si
PREESCOLAR

(PRIMERAS

llustracion 53. Postulado

Preseleccionado:

Después de que el usuario aplica a una vacante y el aplicativo hace el célculo de su puntaje,

el usuario ganador cambia al estado preseleccionado, donde podra aceptar o rechazar la

vacante.
& Estado actual
Mi estado Elegible CNSC Area elegible ant. blogueos
Pre Seleccionado s ACELERACION 0
PREESCOLAR
(PRIMERAS
llustracion 54. Preseleccionado
Bloqueado:

Si estando en el estado preseleccionado el usuario rechaza la vacante, esta pasa a estado

bloqueado donde no podra aplicar a una vacante hasta que sea desbloqueado.

& Estado actual

Mi estadn Hegible { N5C Area elegible <ant. bloqueas

Blogueado . ACELERACION 1

Si
PREESCOLAR

(PRIMERAS

llustracion 55. Bloqueado
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Seleccionado:

Si el usuario acepta la vacante puede continuar con el cargue de documentos para la

formalizacion, al estar seleccionado el usuario no podra ver vacantes en la proxima franja.

& Estado actual

Mi eslado [legible CNSC Area elegible Canl. blogueos

Seleccionado si ACELERACION 0

PREESCOLAR
(PRIMERAS

llustracion 56. Seleccionado
Bloqueos en el Sistema

Los bloqueos en el sistema son medidas administrativas que restringen la participacion de un
aspirante en los procesos de provisién de vacantes, en respuesta a comportamientos, omisiones
o irregularidades que afectan el normal desarrollo del proceso. Estos bloqueos se clasifican en
tres categorias, segun la gravedad de la situacion y su posibilidad de correccién.

a) Bloqueo Temporal:

Se aplica cuando el aspirante incurre en una conducta que interrumpe su proceso de
seleccidn, sin que exista una transgresion grave. Las causales son:

. Inasistencia injustificada a entrevistas.

. No aceptacion o formalizacion de los documentos exigidos para el nombramiento en
los términos establecidos.

. Rechazo reiterado de vacantes.

Efectos:

El aspirante queda suspendido para participar en nuevas convocatorias hasta que se cumpla el
término del bloqueo.

Duracion:
El aspirante sera suspendido por un término inicial de tres (03) dias y si la conducta es repetitiva

el bloqueo se aumentara por el doble del término inicial y hasta un tope maximo de (15) dias.
cumplido el termino el sistema restablecera automaticamente la participacion del aspirante.

*
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b) Bloqueo condicionado por errores en el cargue de la documentacion

Este tipo de bloqueo se impone cuando se detectan inconsistencias, omisiones o errores
subsanables en la informacion registrada por el aspirante, tales como:

¢ Informacién académica duplicada o laboral incompleta en el aplicativo.
o Documentos ilegibles, vencidos o sin el soporte requerido.
e Cargue de formacién académica que no corresponda al aspirante.

Efectos:
El aspirante podra solicitar el desbloqueo si corrige la informacién y adjunta los documentos
validos o actualiza su registro conforme a las instrucciones emitidas por la entidad.

Duracion:

Este bloqueo no tiene una duracién fija, pues se mantiene activo hasta que el aspirante subsane
la situacion que lo genero.

Levantamiento:

Una vez se realice la correccion, actualizacion o carga adecuada de los documentos requeridos,
el aspirante podra solicitar el levantamiento del bloqueo por medio de los canales institucionales
para la atencion de la ciudadania La validacion de las solicitudes estara a cargo del equipo
técnico de la Oficina de Personal.

c) Bloqueo condicionado por afectacion a la legalidad y transparencia del proceso
de seleccién:

Se reserva para situaciones graves que afectan la legalidad y transparencia del
proceso, tales como:

1. Cargue de datos inexactos o documentacion con contenidos que no correspondan a la
realidad u omita informacién que tenga incidencia en su vinculacion, segun lo informe la
autoridad encargada de expedir los documentos.

2. Ser suplantado por otra persona para la realizacion del agendamiento y/o fase adicional.

3. Acciones presuntivas de fraude u otras irregularidades en cualquier etapa del proceso de
seleccion.

4. Estar incurso en faltas tipificadas en la Ley 1952 de 2019 (Cd6digo General Disciplinario),
delitos tipificados en la legislacion penal o en las demds disposiciones legales vigentes.

Incurrir en las mencionadas causales genera que la SED adelante de forma automatica
el bloqueo ylo exclusién del aspirante del Sistema “Ser Profe”.

*

e A SECRETARIA DE W
S D &J | ppucacion | BOGOT/\

DE BOGOTA DC.



¥

Duracion:

1. En el caso de la primera causal, el aspirante sera bloqueado automaticamente y se mantendra
hasta tanto subsane la situacion, retirando el documento del sistema o aportando el documento
que corresponda.

En caso de existir investigacion disciplinaria, se tendra como excluido del sistema hasta
tanto se conozca el resultado del proceso disciplinario y, si es sancién, se mantendra por
el tiempo que esta dure.

2. La suspension de la causal segunda, tercera y cuarta se mantendré hasta tanto se conozca el
resultado del proceso disciplinario y/o penal. Si el resultado es sancién o pena, se tendra como
excluido hasta el tiempo que esta dure. Sera de responsabilidad del aspirante poner en
conocimiento de la Oficina de Personal el resultado de las investigaciones. En todo caso, esta
dependencia verificara tal resultado.

3. Las causales de exclusion y/o suspension en el aplicativo “Ser Profe” seran aplicadas al
aspirante en cualquier momento cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones
judiciales, disciplinarias y/o administrativas a que haya lugar. Situacion que sera informada al
aspirante en aplicacion al debido proceso establecido en el articulo 29 de la Constitucion Politica
de Colombia.,

El cumplimiento de las disposiciones y procedimientos establecidos en la normativa que
regula el proceso de seleccion de vacantes ofertadas a través del aplicativo “Ser Profe”
sera responsabilidad exclusiva del aspirante. La omision o incumplimiento de los
requisitos exigidos impedira la posesion del cargo. Asi mismo, el aspirante se
compromete a suministrar informacion veraz y actualizada en todo momento, advirtiendo
que la falsedad o inexactitud de los datos podra acarrear sanciones legales o
reglamentarias, asi como la exclusién de su participacion a través del aplicativo.
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4.1 TABLA DE PONDERACION

Esta tabla tiene como objetivo garantizar que el proceso de seleccion sea justo, otorgando mayor
puntaje a quienes posean una mayor formacion académica y experiencia laboral, tanto dentro
como fuera de la ciudad de Bogota.

Educacion

Adicional Normalista 5 0
Pregrado 5 5
Especializacién 10 5 50
Maestria 15 10
Doctorado 20 15

5 (Proporcional

al tiempo
Experiencia laborado) puntos
P En Bogota por cada afio de 5
Laboral

experiencia, con
un maximo de 50
puntos
3 (Proporcional 50
al tiempo
laborado) puntos
por cada afio de 3
experiencia, con
un maximo de 50
puntos

TOTAL, PUNTAJE 100

Fuera de Bogota
(otras ciudades)

Explicacion de la tabla de ponderacion
1. Criterio de formacién académica educacion adicional)

Este criterio evalua los titulos académicos adicionales obtenidos por el docente, los puntajes
varian segun el nivel de formacion y el maximo posible se ajusta dependiendo de la relacién del
titulo con la vacante:

Normalista 5 puntos

Pregrado (licenciatura o grado profesional): 5 puntos.
Especializacién: 10 puntos si esta relacionada, 5 puntos si no lo esta.
Maestria: 15 puntos si esta relacionada, 10 puntos si no lo esta.
Doctorado: 20 puntos si esta relacionado, 15 puntos si no lo esta.
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2. Criterio de experiencia laboral:

La experiencia laboral se valora dependiendo de si esta se ha realizado dentro o fuera de Bogota:

o En Bogota: Se asignan 5 puntos por cada afio de experiencia, con un maximo de

50 puntos.

o Fuera de Bogota (en otras ciudades): Se asignan 3 puntos por cada ano de

experiencia, con un maximo de 50 puntos.

3. Puntaje Total:

La combinacion de los puntajes obtenidos en los dos criterios de formacién académica y

experiencia laboral puede alcanzar un puntaje maximo de 100 puntos.

5. GLOSARIO

Término

Area

Area elegible

Areas afines

Aspirante
Bitacora

Bloqueo

Elegible

Postulaciones

Una ..
educacion

que te responde At

Descripcion
Los titulos SNIES estan agrupados por areas. Estas areas estan
relacionadas con las vacantes. Si alguna vacante tiene la misma area
que el titulo agregado por el aspirante, esta podra ser visualizada por
el aspirante al momento de postularse.
El &rea elegible se obtiene del CNSC (Comisiéon Nacional del Servicio
Civil).
De acuerdo con la formacion académica del usuario, el sistema tiene
areas asociadas a esta, si la vacante tiene asociada dicha area a la
formacion, podria aumentar la puntuacién en la formacioén académica.
Persona que ingresa a la plataforma en busca de una oferta de trabajo,
mediante la postulacion a unas vacantes ofertada.
Opcidn que permite la visualizacion del historial de cada funcionalidad.
Estado en el que se encuentra el aspirante luego de cumplir con unos
parametros establecidos por el sistema.
Es el estado que obtiene una persona luego de participar en CNSC
(Comision Nacional del Servicio Civil).
Cuando el aspirante selecciona una vacante ofertada por la Secretaria

de Educacion.

SECRETARIA DE

DE BOGOTA DC.

*

EDUCACION ‘ BOGOT/\




Manual de Usuario "Ser Profe" f 40

Es la accién que permite cambiar un aspirante seleccionado a una

Proérroga
vacante nueva.
= ] Es la sumatoria de la experiencia laboral y la formacién académica, el
untaje cual es establecido por el administrador del aplicativo.
Ve Es la oferta de trabajo para aspirante que publica la Secretaria de

Educacion.

6. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢Como puedo recuperar la contraseia de mi cuenta?
Para recuperar la contrasefia de ingreso al Aplicativo Ser Profe, debe dirigirse al instructivo
oficial del aplicativo. En la seccién 11, se encuentra detallado el procedimiento para
obtener una nueva contrasefif RECUPERAR CONTRASENA |P4g. 11.

Alli se describen, paso a paso, las acciones que debe realizar para generar una nueva clave
de acceso a través del enlace correspondiente, usando el numero de documento y el correo

electrénico registrado en el sistema.

Nota: Es indispensable contar con acceso al correo electrénico registrado ya que el enlace

de recuperacion sera enviado a dicha direccion.

2. ¢Como puedo saber el puntaje obtenido?
Para consultar el puntaje obtenido luego de postularse a una vacante en el Aplicativo Ser
Profe, debe ingresar a la plataforma y dirigirse a la opcién “Postulaciones”, donde
encontrara el historial completo de todas las vacantes a las que se ha postulado, junto con

el puntaje asignado en cada una.

Este procedimiento se encuentra explicado detalladamente en el instructivo oficial del
sistema, en la seccién bONSULTAR HISTORICO DE POSTULACIONES.

Nota: El puntaje reflejado corresponde al resultado del proceso automatico de evaluacion
basado en la informacién registrada por el aspirante, en cuanto a experiencia docente y

formacién académica.

Ante cualquier inconsistencia en la visualizacién del puntaje, se recomienda verificar que
los titulos y la experiencia laboral hayan sido cargados correctamente y no presenten

errores o duplicidades.
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3. ¢Porque no puedo subir los titulos de formacién académica?
La plataforma del Aplicativo Ser Profe, permite cargar los titulos de formacién académica
Unicamente cuando el aspirante se encuentra en estado “libre”, es decir, cuando no tiene

una postulacion activa ni esta pendiente de formalizacién de vacante.

Este procedimiento esta descrito en detalle, en la seccion |REGISTRO DE FORMACION
ACADEMICA.

Importante: Si el docente ya se encuentra postulado a una vacante o en proceso de

formalizacion, el sistema bloquea temporalmente la opcion de modificar o cargar nuevos
documentos académicos. Esto busca garantizar la transparencia y estabilidad de los datos

durante el proceso de seleccion y asignacion.

Se recomienda realizar la actualizacion de titulos Unicamente cuando el usuario no esté

vinculado a ninguna vacante activa en el sistema.

4. ;Porque no veo vacantes si estoy dentro de la franja?
Si un docente se encuentra dentro del horario habilitado para la franja de postulacion, pero

no visualiza vacantes disponibles, se recomienda realizar la siguiente verificacion:

1. Confirmar que ha registrado titulos en el moédulo de formacion académica.
El sistema solo muestra vacantes disponibles que estén asociadas al area del

conocimiento y al nivel educativo correspondiente a los titulos registrados por el aspirante.

2. Ausencia de vacantes compatibles.
En algunos casos, aunque el docente haya cargado correctamente sus titulos, puede no
haber vacantes disponibles en esa franja que correspondan al perfil académico registrado.

Por tanto, el sistema no mostrara ninguna oferta de vacantes si no hay coincidencias.

Este procedimiento se encuentra explicado en el instructivo del aplicativo, en la seccién

[ CONSULTAR VACANTES. |

Recomendacién: mantenga actualizada la informacion de su formacion académica, y
consulte el aplicativo en cada nueva franja habilitada, ya que las vacantes se actualizan

periddicamente.
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5. ¢Como saber en qué estado estoy?
Para conocer el estado actual en el que se encuentra dentro del Aplicativo Ser Profe, debe
ingresar al aplicativo y seleccionar la opcion “Estado”, ubicada en el menu principal de la

plataforma.

Alli se visualizara el estado asignado al aspirante, el cual determina su situacion actual

dentro del proceso (por ejemplo: libre, postulado, pendiente de formalizacion, entre otros).

La explicacion detallada de cada uno de los posibles estados puede consultarse en el
instructivo oficial del sistema, en la secciér{ CONSULTAR ESTADO.

Nota: conocer el estado es fundamental para saber si puede realizar acciones como cargar

documentos, postularse a vacantes o avanzar en el proceso de formalizacién.

6. ¢Por qué no he sido seleccionado(a) a pesar de haberme postulado en

multiples ocasiones al proceso de seleccion de docentes provisionales?

La no seleccién de un aspirante, aun cuando se ha postulado en varias oportunidades,
obedece a criterios objetivos del proceso de seleccion, en particular, el aplicativo prioriza
a los candidatos que obtienen un puntaje mas alto, de acuerdo con los criterios

establecidos en la normatividad vigente.

Esto implica que, si existen otros aspirantes con mayor puntaje en formacién académica o
experiencia laboral, estos seran seleccionados de manera preferente para la vacante
ofertada, en concordancia con los principios de mérito, transparencia e igualdad de

oportunidades.

7. ¢Cual es el motivo por el cual fui bloqueado(a) en el proceso de seleccion de

docentes provisionales?

Un aspirante puede ser bloqueado en el aplicativo Ser Profe, por diversas razones,
conforme a los lineamientos definidos por la Secretaria de Educacion del Distrito. Entre las

causas mas frecuentes se encuentran.

Duplicidad de titulos: cuando el sistema detecta titulos registrados mas de una vez o con

inconsistencias que afectan la asignacién del puntaje.
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Titulos mal cargados: cuando los titulos académicos ingresados presentan errores en la
denominacion, nivel de formacion, institucion de origen o fecha de expedicién, lo que

impide su validacién automatica en el sistema.

Vinculacién activa en otra vacante: cuando el aspirante se encuentra actualmente

vinculado a una vacante lo cual impide su seleccion en nuevas ofertas.

Nombramiento previo: cuando el aspirante ya fue nombrado dentro del mismo proceso

de seleccidon o en una fase anterior, conforme a los criterios establecidos.

Estas causales estan orientadas a garantizar la legalidad, veracidad de la informacién
registrada por los aspirantes y la correcta aplicacién del principio de mérito en el proceso

de seleccion.

La Secretaria de Educacion del Distrito realiza controles técnicos y administrativos para

asegurar la equidad y transparencia en cada etapa del procedimiento.

8. ¢Por qué no se refleja el puntaje correcto en el aplicativo, de acuerdo con mi

experiencia laboral y formacién académica?

La asignacion del puntaje en el Aplicativo Ser Profe, se realiza con base en criterios
técnicos definidos por la Secretaria de Educacién del Distrito, conforme a la normatividad
vigente y a los parametros establecidos en el aplicativo. Si un aspirante considera que el
puntaje reflejado no corresponde a su experiencia o formacion, deben tenerse en cuenta

los siguientes aspectos.

Errores en el registro de titulos o experiencia: la informacion debe ser registrada
correctamente, incluyendo la denominacion del titulo, el nivel académico, la institucién que
lo expide y la fecha de obtencion. Cualquier inconsistencia puede afectar la validaciéon

automatica y, por tanto, la asignacion del puntaje.

Experiencia no valida segun criterios del sistema: se otorga puntaje Unicamente por
experiencia certificada, relacionada con funciones docentes y dentro del tiempo requerido,
conforme a las reglas definidas por la entidad. Experiencia en cargos distintos al docente
o sin la documentacion requerida puede no ser reconocida y sera causal de rechazo en

los procesos de seleccion.
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o Topes maximos de puntaje: el sistema tiene definidos puntajes maximos para cada uno
de los factores de evaluacion. En ese sentido, no es posible superar el puntaje maximo
establecido para experiencia laboral docente ni para formacién académica,
independientemente del numero de titulos o del tiempo adicional de experiencia que tenga

el aspirante. Esto garantiza la equidad en la evaluacion y aplicacion del principio de mérito.

En caso de presentarse inconformidades, el aspirante puede solicitar la revisién formal de
su puntaje a través de los canales habilitados por la Secretaria de Educacion del Distrito,

adjuntando los respectivos documentos soporte de forma clara, legible y en formato valido.

9. ¢Por qué una misma vacante aparece publicada en dos franjas diferentes o

vuelve a aparecer al dia siguiente?

La publicacion de vacantes en el Aplicativo Ser Profe, se realiza conforme a criterios
técnicos y operativos definidos por la Secretaria de Educacién del Distrito y se ejecuta
mediante una programacion diaria que organiza las vacantes por franjas horarias. No
obstante, una misma vacante puede aparecer en mas de una franja o ser publicada

nuevamente en dias posteriores por las siguientes razones.

1. No hubo seleccién previa: si durante la franja inicial ningun aspirante selecciond la

vacante o si los aspirantes que la seleccionaron no cumplian con los requisitos minimos

para el cargo, la vacante se libera y es republicada en una franja posterior o al dia

siguiente.

2. Desistimiento o rechazo por parte del seleccionado: cuando un aspirante que fue
preseleccionado decide no aceptar la vacante, no carga los documentos requeridos o no
cumple con las condiciones de vinculacion, la vacante es publicada nuevamente en el

sistema.

Estas situaciones son resultado del funcionamiento dinamico del proceso de provisiéon
transitoria de vacantes docentes y buscan garantizar que todas las vacantes sean
asignadas de manera transparente, oportuna y conforme a los principios de mérito y

publicidad establecidos por la Secretaria de Educacién del Distrito.
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10. ;Qué sucede si subo mis titulos varias veces en el aplicativo y quedé

pendiente de formalizacion?

Cuando una aspirante carga multiples veces sus titulos académicos en el Aplicativo Ser
Profe, el sistema conserva como validos unicamente aquellos registros que cumplen con
los requisitos establecidos y que no presentan duplicidad, inconsistencias o errores de
digitacion. Sin embargo, subir los titulos de manera repetida puede generar las siguientes

situaciones.

Deteccion de duplicidad de titulos: si se detecta que un mismo titulo ha sido cargado
varias veces con diferencias en la informacién (como fecha, institucion o nombre del
programa), puede ser marcado como invalido o generar bloqueos automaticos para
revision.

Recomendacion

Se sugiere cargar los titulos una sola vez, de forma completa, legible, con la informacién
exacta (nombre del titulo, institucién, fecha de obtencion y nivel académico) y en formatos
permitidos por el sistema. En caso de haber cometido un error, se debe eliminar el registro

incorrecto antes de cargar uno nuevo.

De persistir alguna inconsistencia, el aspirante podra presentar una solicitud de revision a

través de los canales oficiales, adjuntando los documentos soporte pertinentes.

11. ¢Qué experiencia laboral se tiene en cuenta para la asignacién de puntaje en

el Aplicativo Ser Profe?

En el proceso de seleccién de docentes, la experiencia laboral que se tiene en cuenta
para la asignacién de puntaje corresponde exclusivamente a la experiencia docente que

cumple con los siguientes criterios.

Experiencia en el ambito educativo: se reconoce como valida Unicamente la experiencia
laboral desempefiada como docente en instituciones educativas de caracter oficial o

privado, en el nivel y area correspondiente a la vacante solicitada.

Relacién con el cargo: la experiencia debe estar directamente relacionada con el area
educativa del cargo al que se postula el aspirante. Es decir, solo se reconoce la
experiencia en las asignaturas o niveles que corresponden a la vacante, como puede ser

matematicas, ciencias, humanidades, etc.
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3. Certificacion formal de la experiencia: la experiencia debe estar debidamente
certificada por la institucion en la que se haya laborado. Los documentos validos incluyen
certificaciones de trabajo, contratos laborales o constancias firmadas, que incluyan la

duracién del tiempo trabajado, el cargo desempenado y las funciones realizadas.
Exclusiones

¢ No se considera experiencia laboral que no esté directamente relacionada con funciones

docentes (por ejemplo, cargos administrativos, técnicos o de apoyo).

e La experiencia en areas no educativas, como el sector privado en otras areas que no sean

educativas no se contabiliza.

12. ; Puedo cargar diplomados como parte de mi formaciéon para el proceso de

seleccion?

No, los diplomados no se pueden cargar en el Aplicativo Ser Profe, para el proceso de seleccion
de docentes provisionales. El sistema solo permite la carga de titulos académicos de nivel
profesional (como pregrado, especializacion, maestria o doctorado), los cuales son los Unicos
que se toman en cuenta para la asignacién de puntaje en el proceso de seleccion.

Los diplomados, aunque pueden ser de gran valor para el desarrollo profesional, no se
consideran dentro de los requisitos o criterios evaluables para el puntaje asignado en este
proceso y, por lo tanto, no deben ser cargados en el sistema.

Recomendacion
Cargar unicamente los titulos académicos validos que cumplan con los requisitos establecidos en

el proceso de seleccion para asegurar que tu perfil sea evaluado correctamente.

13. ¢ Cuanto tiempo tengo para formalizar la vacante una vez seleccionado?

Una vez que un docente ha sido seleccionado para una vacante en el proceso de seleccién de docentes
provisionales, el tiempo para formalizar la vacante en el aplicativo es de 3 horas. Este plazo comienza
a contarse una vez que finaliza la franja de seleccion en la que el docente ha sido preseleccionado.

Dentro de este periodo de 3 horas, el docente debe completar todos los pasos requeridos para

formalizar su nombramiento, lo cual incluye la aceptacion de la vacante y la carga de cualquier
documentacion adicional solicitada.
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Importante

o Si el docente no formaliza la vacante dentro de las 3 horas posteriores a la
finalizacién de la franja, la vacante sera liberada y puesta nuevamente a disposicion de

otros aspirantes.

o Es fundamental estar atento al sistema y a las notificaciones para asegurarse de que la

formalizacion se complete dentro del plazo establecido.

Recomendacion
Se recomienda que los docentes seleccionados se preparen con anticipacion, asegurandose de
tener toda la documentacion necesaria lista, para poder completar el proceso de formalizacion

dentro del tiempo estipulado sin contratiempos.

14. ; Cudl es la franja horaria de postulacion?

El proceso de postulacion a vacantes en el Aplicativo Ser Profe, se organiza en franjas horarias definidas
previamente por la Secretaria de Educacion del Distrito, las cuales son informadas a través del aplicativo
y los canales oficiales.

Generalmente, las franjas se habilitan en los siguientes horarios de lunes a viernes.

e Franja 1: de 8:00 a.m. a 10:00 a. m.
e Franja 2: de 2:00 p. m. a 4:00 p. m.

Cada franja tiene una duracion de dos (2) horas, durante las cuales el docente podra postularse a una
unica vacante disponible segun su perfil académico.

Una vez finaliza la franja correspondiente, el docente seleccionado contara con un plazo de hasta tres
(3) horas adicionales para realizar el proceso de formalizacion de la vacante.

e Ejemplo: sila postulacion fue en la franja de la mafiana (hasta las 10:00 a. m.), el proceso
de formalizacion debe realizarse a mas tardar a la 1:00 p. m.

Importante: Si el proceso de formalizacion no se completa en el tiempo establecido, el sistema
libera la vacante automaticamente y el docente pierde la asignacion.
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